



FOL. BLOQUE DE ORIENTACIÓN Y BÚSQUEDA DE EMPLEO
Unidad de trabajo 1 ORIENTACIÓN SOCIOLABORAL.
Actualmente te encuentras cursando un PGS, cuando finalice el curso estarás en condiciones de dedicarte a buscar un empleo relacionado con las enseñanzas que has recibido, o proseguir tus estudios en un Ciclo Formativo de Grado Medio, si superas una prueba de acceso.

1. MIS INTERESES SOCIO-LABORALES
Antes o después todos buscamos un empleo, ejercemos una profesión o nos adentramos en el mundo laboral, pero para elegir nuestra profesion, debemos reflexionar sobre lo que nos gusta hacer y lo que podemos hacer.

Es importante pensar en qué profesiones nos atraen, y a cuales de ellas podemos dedicarnos, basándonos en la formación que poseemos y en las posibilidades que tenemos.
Hemos de ser realistas y sinceros  en nuestra reflexión  para lograr el empleo que nos proponemos.

2. RECURSOS DE AUTOORIENTACIÓN
Para hacernos una idea de cómo somos y cuales son nuestras aptitudes, resulta útil responder a una serie de preguntas sobre nosotros mismos.

Si agrupamos estas preguntas en forma de test, habremos elaborado un cuestionario de autoevaluación, el cual nos ayudará a formarnos una idea real de nuestra personalidad y nuestra aptitud para el empleo.
Las primeras conclusiones podrían ser sobre:

A) Una profesion no solo puede ser ejercida por un determinado tipo de persona, sino que a ella pueden dedicarse muchas personas con personalidades distintas

B) Una persona no solo está capacitada para una sola profesion, sino que puede dedicarse a profesiones diferentes

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACIÓN

1. ¿Me relaciono fácilmente con las personas?

2. ¿Soy tímido?

3. ¿Me enfado con facilidad?

4. ¿Soy paciente?

5. ¿Soy responsable?

6. ¿Soy ordenado?

7. ¿Me gusta la limpieza?

8. ¿Me gusta la disciplina?

9. ¿Me expreso con claridad?

10. ¿Los demas me entienden?

11. ¿Valoro las apariencias?

12. ¿Cuáles son mis aficiones?

13. ¿En qué destaco?

14. ¿Conozco algun idioma?

15. ¿Qué asignaturas me cuestan mas trabajo?

16. ¿Qué asignaturas me cuestan menos trabajo?

17. ¿Tengo facilidad para las manualidades?

18. ¿Soy lento/rápido en las cosas que hago?

19. ¿Prefiero trabajar solo o en equipo?

20. ¿Me gusta viajar?

21. ¿Me gusta ayudar a los demas?

22. ¿Prefiero un buen empleo o un buen sueldo?

23. ¿Cuál es mi mayor limitación?

24. ¿Cuál es mi mayor virtud? 

3. EL PROYECTO PERSONAL Y PROFESIONAL. LA DECISION LABORAL
Una vez que conoces tus intereses y aptitudes, es el momento de pensar en qué queremos y podemos trabajar.

Para ello seleccionarás las empresas donde creas que puedes desempeñar el puesto de trabajo que te has propuesto. Una vez seleccionadas es el momento de iniciar la búsqueda de empleo. Acabas de tomar una decisión laboral.

¿Cómo buscamos empleo?

· Nos fijamos un objetivo: sabemos lo que queremos y como conseguirlo.

· Elegimos entre las diversas alternativas: sólo escogeremos aquellas que nos interesen mas por razon de horarios, sueldos, cercanía..etc).

· Organizamos las empresas elegidas por orden de preferencia.

· La decisión  es nuestra.

	ACTIVIDADES

1. Enumera por orden de preferencia cinco profesiones a las que puedes acceder a la hora de buscar empleo.

2. Elige de las anteriores profesiones la que mas te guste y  describe los siguientes aspectos:

a. ¿Por qué la has elegido como posible?

b. ¿Qué tareas te gustan de la misma?

c. ¿Qué máquinas o herramientas usarás en ella?

d. ¿Conoces a alguien que la ejerza?

e. ¿Qué opinión tienes de ella?

3. Responde al modelo de autoevaluación que aparece en la unidad. Pide a otro compañero que lo rellene pensando en lo que opina de ti. Después comentaremos los aspectos más relevantes.

CUESTIONARIO DE (compañero)……………………………………………….
25. ¿Me relaciono fácilmente con las personas?

26. ¿Soy tímido?

27. ¿Me enfado con facilidad?

28. ¿Soy paciente?

29. ¿Soy responsable?

30. ¿Soy ordenado?

31. ¿Me gusta la limpieza?

32. ¿Me gusta la disciplina?

33. ¿Me expreso con claridad?

34. ¿Los demás me entienden?

35. ¿Valoro las apariencias?

36. ¿Cuáles son mis aficiones?

37. ¿En qué destaco?

38. ¿Conozco algún idioma?

39. ¿Qué asignaturas me cuestan mas trabajo?

40. ¿Qué asignaturas me cuestan menos trabajo?

41. ¿Tengo facilidad para las manualidades?

42. ¿Soy lento/rápido en las cosas que hago?

43. ¿Prefiero trabajar solo o en equipo?

44. ¿Me gusta viajar?

45. ¿Me gusta ayudar a los demás?

46. ¿Prefiero un buen empleo o un buen sueldo?

47. ¿Cuál es mi mayor limitación?

48. ¿Cuál es mi mayor virtud? 




Unidad de trabajo 2 FOL. Ayudante de Reparación de Vehículos
1. ¿DÓNDE BUSCAMOS EMPLEO?
A la hora de buscar empleo, muchas personas lo hacen de forma improvisada, sin ningún método y sin planificación. Esto les situa en desventaja respecto a quienes lo tienen claro, y dominan las técnicas de busqueda de empleo.

A. Fuentes de información y empleo
· Instituto Nacional del empleo (INEM) debemos inscribirnos como demandantes de empleo, y acudir periódicamente a “Sellar”. Podemos encontrar trabajo y cursos interesantes  www.sefcarm.es
· Empresas de trabajo temporal una vez inscritos se encargan de buscar un puesto de trabajo acorde a nuestras expectativas. Suelen ser trabajos de duración determinada. Vienen muy bien para adquirir experiencia.
· La prensa diariamente y sobre todo los domingos los diarios publican numerosas ofertas de trabajo. ¡Podría estar ahí el nuestro!
· Bolsas de trabajo La administración pública, publica en sus tablones de anuncios las plazas vacantes, y además suele abrir bolsas de trabajo. Hay que estar pendiente a los plazos para presentar la solicitud. 
· Internet; hay numerosas páginas que gestionan curriculums y donde podemos encontrar empleo.
· Otras fuentes amigos, conocidos, parientes…. No debemos desaprovechar ninguna fuente de información
www.monster.com
www.infojobs.es
www.infoempleo.com
B. Búsqueda de empleo. PASOS

· Inscribirnos en la oficina del INEM  y acudir a las revisiones

· Conseguir que las ETT nos incluyan en su base de datos

· Semanalmente consultar tablones de anuncios y bolsas de trabajo de la Administración

· Leer diariamente la prensa buscando anuncios de trabajo interesantes.

· Acudir a las entrevistas de trabajo a las que seamos llamados

· Utilizar nuestros contactos de amigos y familiares

· Presentarnos en las empresas que nos interesen para ofrecer nuestros servicios

ACTIVIDADES

1. Enumera las fuentes de información y empleo que conoces, ordenándolas según la eficacia que pueden tener a la hora de ayudarte a buscar trabajo. Razona la respuesta

2. Localiza en un periódico un anuncio de trabajo, a la vista del mismo, redacta el que tú publicarías si quisieras contratar a un Ayudante de Reparación de Vehículos

3. Redacta un ejemplo de carta contestando a uno de los anuncios que hayas encontrado en el periódico.

4. Rellena y completa fichas de empresas de selección de personal.
Unidad de Trabajo 3. La selección de personal

A continuación vamos a detallar como se seleccionan los posibles candidatos a un puesto;

Si se trata de una pequeña empresa, el candidato suele ser algun conocido del propietario o de sus empleados.

Las grandes empresas seleccionan personal a través del Departamento de Recursos Humanos o de Personal, a través de una ETT (como PRESTO o Manpower) o piden un listado de candidatos al INEM (el cual les dará una lista de personas con el perfil profesional que están buscando).

Como normalmente el candidato no es único, las personas pasarán por un proceso de selección.

1.CARTA DE PRESENTACIÓN
Es el documento que confecciona el aspirante a un puesto de trabajo, dirigido a la empresa que tiene necesidad de realizar un contrato.

Por ejemplo, si encuentro un anuncio donde se busque un ARV, la carta de presentación es la que redacto para contestar al anuncio.

	Copia aquí la carta que hicimos en clase




2. CURRICULUM VITAE
El currículo vitae es un documento que ofrece los datos personales, académicos y profesionales de una persona. Debe acompañar a la carta de presentación y reunir estas características: ser breve, claro y sincero.

La presentación será impecable, utilizando uno o dos folio blancos tamaño DIN A-4 

Debe contener los siguientes apartados

a) Datos personales:

· Nombre y apellidos

· DNI

· Domicilio, localidad y Código postal

· Teléfono de contacto

· Fecha de nacimiento

b) Datos académicos 

· Estudios oficiales, indicando la fecha del titulo y el centro

c) Formación complementaria: 

· Indicaremos si poseemos algún curso de interés para el puesto

d) Experiencia laboral (si se posee)

· Empresa en la que hemos trabajado (o FCT)

· Puesto que ocupamos

· Principales tareas realizadas en el puesto de trabajo

e) Otros datos: carnet de conducir, si tenemos vehículo…

f) Referencias: indicaremos aquellas personas que pueden informar sobre nosotros en relación con los aspectos anteriores. Hay que evitar poner familiares (por ejemplo puede ser un profesor del IES)

	CURRICULUM VITAE




3. LOS TEST
Son las pruebas a las que se someten los candidatos para analizar su personalidad (si se integraría bien en la empresa, si es agresivo…) su inteligencia (mediante operaciones matemáticas, por ejemplo)  o sus aptitudes (miden las capacidades del aspirante, hay que procurar no confundir actitudes: comportamientos con aptitudes: capacidades)

4. ENTREVISTAS DE TRABAJO
Son reuniones entre el seleccionador y el candidato al puesto.

Debemos intentar causar la mejor impresión posible, ya que del éxito de la entrevista depende nuestro futuro trabajo en la empresa.

Aspectos a tener en cuenta:

· Antes de la entrevista nos informaremos de las características de la empresa, conocerla nos dará ventaja a la hora de preparar la entrevista.
· Es necesario llegar puntual, nunca tarde.

· Debemos ir provistos de una copia del curriculum vitae, así como de los documentos que acreditan el mismo. (Fotocopias del título o de los cursos que tengamos
· Cuidaremos al máximo nuestra imagen personal, hay que vestir discretos pero elegantes, es un error ir descuidado aunque el puesto de trabajo no requiera un traje para trabajar.

·  Durante la entrevista

· No nos sentaremos hasta que nos lo ofrezcan.
· No fumaremos.
· No comeremos nada durante la entrevista, si nos ofrecen algo de beber pediremos agua o un zumo, nunca una bebida alcohólica (cerveza)

· Cuidaremos la comunicación verbal, tan importante es lo que dice una persona como el modo en el que lo dice. 

· Voz firme y segura, sin gritar

· Evitaremos contestar con monosílabos

· No usaremos tacos ni muletillas

· También cuidaremos la comunicación no verbal, dado que hay determinados gestos que pueden hacer que parezcamos nerviosos o incluso que mentimos, lo que da una mala impresión.

· La mirada huidiza o el no mirar a los ojos denota timidez o falta de franqueza

· Los brazos cruzados son un signo de estar a la defensiva, en especial si las piernas también están cruzadas

· Daremos la mano con firmeza

· La despedida debe ser cordial y amable, sin expresión de victoria o de derrota.

	ACTIVIDAD: Escribe tres actitudes que nunca se deben tener en una entrevista de trabajo y por qué.




¿Cómo contestar a las preguntas?
Las preguntas deben contestarse con sinceridad, pero evitando dar datos que puedan perjudicarnos. Aquí hay algunos ejemplos de cómo responder a preguntas que pueden surgir durante la entrevista
1. Falta de experiencia: “Lo que me falta de experiencia me sobra de ganas de aprender.

2. ¿Cuánto quiere ganar? Si se trata del primer empleo se puede

señalar que el primer interés que tenemos es trabajar. Es conveniente conocer lo que se está pagando habitualmente en ese puesto, y si no se conoce, se hará referencia a lo que establezca el convenio colectivo.
3. Preguntas sobre los estudios: si las notas no son muy buenas podemos decir que no nos representan del todo, y que como trabajadores somos más productivos.

4. ¿Por qué debo contratarlo a usted? Contestaremos con seriedad, evitando superlativos. Señalaremos cosas como nuestra capacidad para aprender o que trabajamos muy bien en equipo.
5. Preguntas íntimas. ¿Estás casado? ¿Tienes novio/a? Ante este tipo de preguntas responderemos de forma cortés y sin agresividad, pero tampoco con sumisión, dado que estos asuntos son irrelevantes para el trabajo que se va a realizar.
¿Podemos preguntar algo al entrevistador?
Es posible que cuando esté terminando la entrevista nos digan si tenemos alguna pregunta, no se harán preguntas polémicas, aquí hay algunos ejemplos

· ¿Cuál seria la situación durante el periodo inicial en el trabajo? ¿Y después?
· ¿Dónde estará ubicado mi puesto de trabajo?

· ¿Deberé realizar desplazamientos con frecuencia?

· ¿Hay posibilidad de promocionar en la empresa?

Este tipo de preguntas denotan interés por parte de la persona candidata.

	Actividad: Por grupos, simularemos entrevistas de trabajo, y decidiremos qué errores y aciertos se cometen en ellas


